
انسانیتوسعه نیروی  وزارت کار و

مجددارزیابی خدمات استخدام 

کارگاه مهارتهای 

مصاحبه



تعریف -مصاحبه 

جلسه‌‌ای‌سازمان‌یافته‌بین‌شما‌و‌•

کارفرما

مصاحبه‌مثل‌دوچرخه‌سواری‌•

بیشتر‌‌تمرینمهارت‌است،‌با‌

 .از‌پس‌آن‌بر‌می‌آیید‌بهتر



مصاحبه، خیابانی دو طرفه

کارفرما‌تلاش‌می‌کند‌دریابد‌آیا‌•

شما‌فرد‌مناسبی‌برای‌آن‌شغل‌و‌

فرهنگ‌کاری‌آنها‌هستید

و‌شما‌هم‌متوجه‌می‌شوید‌آیا‌این‌•

محیط‌کاری‌برای‌شما‌مناسب‌

.است



انواع مصاحبه

برای‌انتخاب‌اولیه‌از‌میان‌نامزدهای‌تصدی‌آن‌شغل،‌یا‌برای‌کمتر‌کردن‌تعداد‌: تلفنی
.درخواست‌دهنده‌ها‌به‌کار‌می‌رود

رایج‌ترین‌شیوه‌مصاحبه‌که‌شما‌را‌در‌برابر‌کارفرمای‌احتمالی‌تان‌قرار‌می‌دهد: فردی.

به‌افراد‌بسیاری‌اجازه‌می‌دهد‌در‌یک‌زمان‌واحد‌با‌شما‌مصاحبه‌کنند: گروهی.

این‌روش‌مشخص‌می‌سازد‌شما‌در‌محیط‌اجتماعی‌چگونه‌برخورد‌: بر‌سر‌میز‌غذا
.کنید می

این‌نوع‌مصاحبه‌به‌فرد‌اجازه‌می‌دهد‌تا‌با‌: مصاحبه‌دوم‌یا‌مصاحبه‌در‌محل‌کار
امکانات‌محیط‌کار‌آشنا‌شود،‌با‌کارکنان‌ملاقات‌کند،‌و‌بتواند‌سوالات‌بیشتری‌از‌

.کارفرمایان‌و‌یا‌مدیران‌مختلف‌بپرسد



آمادگی پیش از مصاحبه

همیشه‌درباره‌آن‌موقعیت‌شغلی،‌شرکت،‌و‌صنعت‌مربوطه‌تحقیق‌کنید. 

خودتان‌را‌بشناسید‌و‌بتوانید‌مهارتها،‌نقاط‌قوت،‌دستاوردها‌و‌اهداف‌

.شغلی‌خود‌را‌مرتبط‌با‌هم‌بیان‌کنید

کپی‌رزومه،‌اطلاعات‌مرجع،‌مجوعه‌سوابق‌)اطلاعات‌و‌مدارک‌لازم‌

تحصیلی‌و‌کاری،‌خودکار،‌دفترچه‌یادداشت،‌برنامه‌کاری‌و‌زمانی‌

 .را‌از‌پیش‌فراهم‌کنید( خود

را‌از‌قبل‌ ماشین‌خود‌پارکمسیر‌رسیدن‌به‌مکان‌مصاحبه‌و‌محل‌

.شناسایی‌کنید



رسیدن به مکان مصاحبه

حتماً‌وقتی‌راه‌بیفتید‌که‌زمان‌زیادی‌برای‌رسیدن‌به‌محل‌

شاید‌بخواهید‌قبل‌از‌مصاحبه‌کمی‌تمرین‌)مصاحبه‌داشته‌باشید‌

.(کنید

دقیقه‌زودتر‌از‌زمان‌مصاحبه‌به‌محل‌‌پانزدهتا‌‌دهسعی‌کنید‌

به‌این‌ترتیب‌برای‌پارک‌خودرو،‌طی‌فاصله‌.  برسید

پارکینگ‌تا‌محل‌مصاحبه،‌استفاده‌از‌اتاق‌استراحت‌یا‌فقط‌

 .آرام‌ساختن‌خودتان‌زمان‌کافی‌خواهید‌داشت



تعارفات و معرفی

 برای ایجاد تأثیر اولیه مثبت تنها

:یک فرصت در اختیار دارید

لباس‌مناسب‌بپوشید•

لبخند‌بزنید•

به‌چشمهای‌مصاحبه‌گر‌نگاه‌کنید•

محکم‌دست‌بدهید•

با‌وقار‌و‌مطمئن‌رفتار‌کنید•



:  زبان بدن

چه نشانه هایی ارسال می کنید؟

نشانه های منفی
حالت‌= دست‌به‌سینه‌نشستن‌

تدافعی‌داشتن

دستهای‌نا‌آرام‌یا‌تکان‌دادن‌پا‌ =

عصبی‌یا‌بی‌حوصله‌بودن

قابل‌= نگاه‌نکردن‌به‌چشم‌ها‌

اعتماد‌نبودن

ناراحت‌و‌= به‌عقب‌مایل‌شدن‌

معذب‌بودن

نشانه های مثبت

علاقه‌مندی= خم‌شدن‌به‌جلو‌

رفتار‌دوستانه= لبخند‌

دقت‌و‌= با‌تکان‌سر‌تأیید‌کردن‌

هوشیاری

نگاه‌کردن‌به‌چشمها‌ =

کنجکاوی‌و‌تمرکز



انواع سؤالات مصاحبه

نمونه سؤالات

از‌خودتان‌بگویید؟

بزرگترین‌نقطه‌قوت‌شما‌چیست؟‌نقطه‌

ضعف‌چطور؟

چرا‌خواستید‌با‌ما‌مصاحبه‌کنید؟

چه‌چیزی‌را‌در‌آخرین‌شغلی‌که‌داشتید‌

بیشتر‌از‌همه‌دوست‌داشتید؟‌و‌چه‌چیزی‌

را‌از‌همه‌کمتر‌دوست‌داشتید؟

هدف‌کاری‌بلند‌مدت‌و‌کوتاه‌مدت‌شما‌

کدام‌است؟

سنتی/ استاندارد 

هدف‌این‌نوع‌مصاحبه‌تحصیلات‌

شما،‌تجربه‌کاری‌‌و‌اهداف‌شغلی‌

تان‌است



انواع سؤالات مصاحبه

نمونه‌سؤالات
زمانی‌را‌شرح‌دهید‌که‌ناچار‌بودید‌

تصمیمی‌دشوار‌بگیرید؟

درباره‌زمانی‌بگویید‌که‌باید‌کاری‌را‌در‌

زمانی‌تعیین‌شده‌به‌انجام‌می‌رساندید؟

وقتی‌یکی‌از‌اعضای‌تیم‌وظیفه‌خود‌را‌

درست‌انجام‌ندهد‌چه‌می‌کنید؟

وقتی‌اشتباه‌می‌کنید‌چه‌واکنشی‌از‌خود‌

نشان‌می‌دهید؟‌از‌اشتباه‌خود‌چه‌چیزی‌یاد‌

می‌گیرید؟

سؤالات رفتاری

این‌سؤالات‌بر‌اعمال‌یا‌رفتار‌شما‌در‌•

.محیط‌کاری‌قبلی‌تان‌متمرکز‌است

رفتارهای‌گدشته‌سرنخ‌هایی‌هستند‌برای‌•

پیش‌بینی‌رفتار‌شما‌در‌آینده



انواع سؤالات مصاحبه

نمونه سؤالات

چند‌سال‌دارید؟

آیا‌فرزند‌دارید؟

آیا‌معلولیت‌دارید؟

چه‌مذهبی‌دارید؟

سؤالات نامناسب و غیراخلاقی

سؤالاتی‌که‌کنکاش‌در‌زندگی‌•

خصوصی‌شما‌یا‌سابقه‌شخصی‌شما‌

  .به‌حساب‌می‌آید

سؤالاتی‌درباره‌قومیت،‌مذهب،‌•

گرایش‌جنسی،‌معلولیتها‌و‌وضعیت‌

.تأهل‌در‌این‌دسته‌جای‌می‌گیرند



انواع سؤالات مصاحبه

نمونه سؤالات
در‌سال‌اول‌کاری‌خود‌انجام‌چه‌وظایفی‌

بر‌عهده‌من‌است؟

چه‌چیزی‌را‌‌بیشتر‌از‌همه‌در‌این‌شرکت‌

دوست‌دارید؟

بزرگترین‌چالش‌پیش‌روی‌این‌سازمان‌در‌

حال‌حاضر‌چیست؟

فردی‌که‌برای‌این‌شعل‌در‌نظر‌گرفته‌اید‌

باید‌چه‌مهارتهایی‌داشته‌باشد؟

اقدامات‌آتی‌خود‌را‌شرح‌دهید؟

سؤالاتی که شما به عنوان مصاحبه گر مطرح 

می کنید

اگر می خواهید بدانید برای کار در یک شرکت 

یا  منصب شغلی مناسب هستید یا خیر، 

فهرستی از سؤالات خود آماده کنید و آنها را 

بپرسید



راهبردهای کلی مصاحبه

آماده‌باشید‌که‌درباره‌خودتان‌و‌تجربیاتتان‌صحبت‌کنید.

در‌هنر‌داستان‌گویی‌مهارت‌بیابید.

مثالهایی‌خاص‌و‌عینی‌درباره‌نتایج‌و‌دستاوردهای‌شغلی‌خود‌به‌دست‌

 .دهید

در‌تمام‌مدت‌مصاحبه‌مثبت،‌مشتاق،‌با‌وقار،‌و‌مطمئن‌باقی‌بمانید.



راهبردهای کلی مصاحبه

به‌خاطر‌داشته‌باشید‌که‌مصاحبه‌گفتگویی‌رسمی‌است‌از‌تکیه‌کلامهایی‌
.استفاده‌نکنید" می‌دونید‌که"و‌" آها"،‌"اوم"مثل‌

فکر‌می‌کنم،: "عبارتهای‌فاقد‌قطعیت‌به‌کار‌نبرید،‌عبارتهایی‌مثل  "
."نسبتاً‌"یا‌" احتمالاً،" "حدس‌می‌زنم،"

قبل‌از‌حرف‌زدن‌فکر‌کنید.

پاسخگویی‌شما‌باید‌در‌یک‌تا‌دو‌.  از‌پاسخهای‌طولانی‌اجتناب‌کنید
.دقیقه‌تمام‌شود

اگر‌سؤالی‌را‌درست‌نشنیدید‌یا‌متوجه‌آن‌نشدید،‌از‌مصاحبه‌کنندگان‌
.خود‌را‌تکرار‌کنند‌یا‌برای‌شما‌توضیح‌دهندال‌ؤسبخواهید‌



راهبردهای کلی مصاحبه

آرام‌و‌آسوده‌بمانید‌و‌خودتان‌

.باشید

سعی‌کنید‌بر‌پیامی‌متمرکز‌شوید‌

به‌ --که‌می‌خواهید‌منتقل‌سازید

که‌آیا‌دارید‌کار‌‌نکنیداین‌فکر‌

خود‌را‌درست‌انجام‌می‌دهید‌یا‌

.خیر



موفق مردانپوششی مناسب 

یا‌چهار‌دکمهکمه‌دکت‌دو‌

کفشهای‌واکس‌زده

پیراهن‌کاملاً‌سفید

کراواتی‌که‌مناسب‌چنین‌جلسه‌ای‌باشد

مو،‌ریش،‌و‌سبیل‌شانه‌شده‌و‌مرتب

اجتناب‌از‌مصرف‌بیش‌از‌اندازه‌

ادوکلن،‌گوشواره‌و‌حلقه‌گوش‌و‌

کردن‌بدن‌سوراخ‌باید‌با‌زیورآلاتی‌که‌

آویخته‌می‌شوند



پوششی مناسب زنان موفق

کت‌و‌شلوار‌یا‌کت‌و‌دامن

استفاده‌از‌کفشهایی‌با‌پاشنه‌کوتاه‌

تا‌متوسط

استفاده‌از‌آرایش‌سبک،‌عطر‌و‌

جواهرات‌اندک

پوشیدن‌جوراب‌با‌رنگ‌خنثی



پیگیری

مناسبی‌بپرسیدالات‌ؤس.

از‌مصاحبه‌گر‌خود‌تشکر‌کنید.

را‌به‌شما‌بدهندخود‌از‌آنها‌بخواهید‌کارت‌ویزیت‌.

از‌آنها‌بپرسید‌مرحله‌بعدی‌استخدام‌شما‌کدام‌است.



ادامه مبحث پیگیری استخدامتان

طی‌بیست‌و‌چهار‌ساعت‌آینده‌

یادداشت‌تشکر‌خود‌را‌ارسال‌کنید

نامه‌تشکر‌می‌تواند‌به‌دستخط‌خودتان‌

باشد‌یا‌تایپ‌شود؛‌ایمیل‌هم‌مورد‌قبول‌

.است

یادداشت‌تشکر‌را‌به‌شکلی‌بنویسید‌تا‌

.مناسب‌مصاحبه‌گر‌شما‌باشد



ها فکرآخرین 

موفقیت‌هر‌مصاحبه‌‌پانزده‌درصدبه‌خاطر‌داشته‌باشد‌تنها‌
.خارج‌از‌کنترل‌شماست

حالا‌چند‌لحظه‌به‌این‌سؤالات‌فکر‌کنید...
در‌کل‌مصاحبه‌را‌چقدر‌خوب‌انجام‌دادم؟

کدام‌موارد‌خوب‌پیش‌رفت؟

دفعه‌بعد‌چه‌کارهایی‌انجام‌دهم‌تا‌مصاحبه‌بهتری‌داشته‌باشم؟



پیشنهادات

روز‌قبل‌از‌مصاحبه،‌برای‌انجام‌آن‌تمرین‌کنید‌و‌یک‌مصاحبه‌آزمایشی‌انجام‌دهید. 

تمرین‌کنید. تمرین‌کنید. تمرین‌کنید.

به‌فهرستی‌از‌سؤالات‌مصاحبه‌تمرینی‌که‌در‌این‌بسته‌آموزشی‌برایتان‌فراهم‌شده‌است‌
.مراجعه‌کنید‌و‌در‌جواب‌به‌این‌سؤالات‌پاسخهای‌کوتاه‌و‌سریع‌بنویسید

در‌برابر‌آینه‌بایستید‌و‌پاسخهای‌خود‌را‌تمرین‌کنید.

برای‌انجام‌یک‌مصاحبه‌تمرینی‌از‌مرکز‌خدمات‌کاریابی‌خود‌وقت‌بگیرید.  

شب‌خوب‌بخوابید‌و‌به‌اندازه‌کافی‌استراحت‌کنید‌تا‌برای‌مصاحبه‌هوشیار‌و‌آماده‌باشید.

آرام‌و‌آسوده‌بمانید‌و‌خودتان‌باشید.



کارگاه مهارتهای مصاحبه

تبریک

شما‌کارگاه‌مهارتهای‌مصاحبه‌را‌

.به‌انجام‌رساندید


